Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ADno2i
Starosty, Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 9.. grudnia 2021 .

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na welne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja Roz 2

07-200 Wyszkéw

. Okreslenie stanowiska:
Miodszy referent do spraw ewidencji srodkow trwatych 1 gospodarki srodkami transportu

w Wydziale Organizacyjnym

. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) wymagania niezbe¢dne:

a) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
b) wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu,

preferowany: prawno - administracyjny, administracyjny, ekonomiczny,

¢) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postgpowania

administracyjnego, finanséw publicznych, zaméwien publicznych, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych, sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi

majgtku  ruchomego oraz instrukcji  obiegu 1 kontroli  dokumentéw

finansowo - ksiggowych;
b) umiejetnoéé czytania, interpretacji i stosowania przepisOw prawa,
¢) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office;
d) umiejetnosé obshugi Internetu i urzadzen biurowych,
€) co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
f) prawo jazdy kat. B,
g) wysoka kultura osobista,
h) umiejetnos¢ pracy w zespole,

i) umiejgtno$é¢ logicznego myslenia, analizy, przewidywania, rozwigzywania

probleméw,
j) kreatywnosé,
k) komunikatywno$é,
D) odpowiedzialnosé,
m)odporno$é na stres,
n) rzetelnosc,



0) samodzielnose,

p) sumiennosé,

q) systematycznosé,

1) umiejetno$é pracy pod presja czasu,
s) umiejetno$é negocjowania,

t) zaangazowanie.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Milodszy referent do spraw ewidencji
srodkow trwalych i gospodarki $rodkami transportu w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Powiatu;

2) prowadzenie ewidencji wyposazenia Starostwa Powiatowego;

3) gospodarowanie zbednymi i zuzytymi sktadnikami majatku;

4) uczestnictwo w pracach zespoldéw celowych, zadaniowych powolywanych przez
Staroste Powiatu;

5) gospodarka $rodkami transportu; -

6) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakladowych oraz archiwizowanie wytworzonej dokumentacii;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu 1 przechowywania dokumentéw zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwdw zakiadowych;

8) przetwarzanie danych osobowych w zakresie 1 w celu niezbgdnym do realizacji
obowigzkéw stuzbowych.

5. Informacja ¢ warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obsluga urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Roz 2, w ktdrym znajduja si¢ podjazdy umozliwiajgce
wjazd wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych.
Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z wyjazdami w teren samochodem stuzbowym.

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawedowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu eséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladajg nastepujace dokumenty:

1) zyciorys {CV) — podpisany wlasnorecznie;

2} list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

3} kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
»Za Zgoadno$¢ z oryginatem™;

4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob bedacych
obywatelami Unii Europejskiej Iub obywatelami innych panstw, ktorym
na podstawie umoé6w miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbgdne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego
okreSlonym w przepisach o siuzbie cywilne] oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo;

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnodei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;



6) oé$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

7) oéwiadezenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig;

8) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ~ podpisany
wiasnorecznie;

10) w przypadku 0sob niepelnosprawnych - ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,
poswiadezona przez kandydata na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabor na stanowisko:
Mtodszy referent do spraw ewidencji srodkéw trwatych 1 gospodarki $rodkami transportu
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sklada¢ w Kancelarii Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokd] nr 39 w terminie do dmia
20 grudnia 2021 r. do godz. 9°°.

Dokumenty, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzZej
okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyinej.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.

Kiauzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z naborem na wolne stanowiske
urzednicze w Starostwic Powiatowym w Wyszkowie: Mlodszy referent do spraw
ewidencji Srodkéw trwalych i gospodarki $rodkami transportu w Wydziale
Organizacyjnym

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: ,RODO”
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informuje, ze:

1)  Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Miodszy referent
do spraw ewidencji §rodkéw trwalych i gospodarki §rodkami transportu w Wydziaie
Organizacyjnym jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie,
Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkdw;
numer telefonu /29/ 743 59 335, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

2} kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomocg poczty
elektronicznej na adres e-mai: jod@odosc.pl;

3) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie

- Powiatowym w Wyszkowie, na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust, 1 lit. a RODO);

4) osobie, ktorej dane dotyczg, przystluguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;



5)

6)

7

8)

9

10)

11)

odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem, a podmiotem;

dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa ftrzeciege lub organizaci
miedzynarodowej;

podstawa prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, s3: RODO, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

przekazane dane beds przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. nabory, jednak nie diuzej niz przez okres wynikajacy z odrgbnych przepiséw prawa;
osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub wusunigcia. Wniesienie zgdania usunigcia danych
jest rownoznaczne z rezygnacia z udziatu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO;

osobie, ktorej dane dotyczg przyshuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

Organ ten bedzie wladciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wylacznie zgodno$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu ww. naboru;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyinych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.




